% PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL-PGD

SAESP

Cédigo PRG-CO-01
COpQ SeO LIDER DEL PROCESO: Secretaria General Version 01
Responsables elaboracién: Asesora Externa | Fecha 12-04-2019

Documental.

COPASEO S.A. E.S.P.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PGD.

Medellin, marzo de 2019




\_\-f: PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL-PGD |Cédigo PRG-CO-01
C:OI:)CIS%E(S)P LIDER DEL PROCESO: Secretaria General Version 01
Responsables elaboracién: Asesora Externa | Fecha 12-04-2019
Documental.
CONTENIDO
INTRODUCCION ........ooveveevrsrssresessessessssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessensensessssssssnns 4
OBJETIVOS ...euvivviiinicinesiaesiseissnissssssssosssossssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssns 5
OBJETIVO GENERALL......cvrueerrrertsseesssessssestssessssssessssessssesessesessssessssessssssesssssssssssessssesssssssssns 5
OBJETIVOS ESPECIFICOS ......coveuerrueerseessssestssesesssessesesessesessesessssssessessssssessssessssssessssesssssssssns 5
Y 0 | S 5
MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMIA ........ceuveeeeeeveeeresrresrressrssessssssssssssssssssssssssssssssans 6
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. ......covruetrreerssentssensssesessesessssesessssesssssssssesessssessesesssssnes 6
PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO. .....ccueverrrrererrererseessssessssessssssssssessssessssssessssessssesessssesssssssssenes 6

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-

L] > PRSPPI 6
NORMATIVOS .....cviuerrerrrtrensesesessessestssessessssessessestssessestessssessessssssssssassssessessssessessessssessensssanes 6
ECONOMICOS ......oouerreritruessesesessessestssessessssassessastssessessessssessenssssssestassssessessesessensessssessensssanes 7
ADMINISTRATIVOS.......vecvrueererreeesessesseseesessessssessessssessessessesessensesessessessesessessessssessessesessensesansen 7
TECNOLOGICOS.......cccueererreeeieetssesssessessessessessessssssassassessassessessessassessssssessessessessassassasssssssnsens 8

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL. .....ccvverververrerresreseessenes 8
PLANEACION DOCUMENTAL. ......coueetetereesesteeesessesseessessessssessessessesesessssessessesessenssessssessensssenes 9
ADMINISTRACION DOCUMENTAL. ...uveuervetressessestssessesssssssessessssessessessssessessessssessessssessensssasses 9
CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS. ....ccccovetrerrenessssensesessssessessesessessessssessesssssssessssssasses 9
PRODUCCION DOCUMENTAL. .....cccceerterereesessesesessessessesessessesessessessesessessessssessensesassensessssenss 10
GESTION Y TRAMITE. .....couteteteereeieeeeteteseestessesaessessessassesssesaessessesssssesstessassessessessessesssensenes 12

LINEAMIENTOS DE GESTION Y TRAMITE. ....cviveteiiiiecectctete ettt vttt et b b s s s st bbb s s s nanaee 13
ORGANIZACION DOCUMENTAL ......coeeretrerreseeessessessssssessesssssssesssssssessensesessessesssesssssensesens 13
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. .....ccveetierreeerersessenessessessessssessessesessesssssssessesssssssenssssssans 14

DISPOSICION FINAL .....ueeueeueeeeeeserstessessessessessessessesassessassessassessesssssssnsassessassessessessesssssssnsans 15



% PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL-PGD | Cédigo PRG-CO-01
COpQS@O LIDER DEL PROCESO: Secretaria General Version 01
S.A ESP
Responsables elaboracién: Asesora Externa | Fecha 12-04-2019
Documental.
PRSERVACION A LARGO PLAZO..........oeeeureeneicnneeseesssessssesssessssesssessssssssessssesssessssssssessssessasssns 16
VALORACION DOCUMENTAL ...cuviiureereiiareeseeessessseesssessssssssessssssssessssssssessssssssessssesssessssessses 18
(O 1T g To T = o L=l = 1SS 18
SEGUIMIENTO ... .cuiiuiiieiieniieniieitectaiiensiessieseinersssssssesssosssasssnsssnsssnssssssssssasesasessssssssasssasssnsssns 20
OPORTUNIDADES DE MEJORA AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL................... 21
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES........cciieiieiiniiiniiiniiencineracresieesseessasssnsssnssenssanens 21
Y Yot d\ViTe T [ W =T 11 =] USSP 21
ARTICULACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.....cceveevvvervrcsreesevessrvessvesens 22
MARCO LEGAL....uueiieiierireiiiiiesisiiiniieiississississsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassssssnssnns 24
GLOSARIOQ ....uaoeerivieiiiiiiiiiiiniisnnissensisseesessnssessnsssssassssnssessnns jError! Marcador no definido.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .....eeeeeeeeeeeersreessvssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 30




\_\_f_: PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL-PGD |Cédigo PRG-CO-01
COpCI SeO LIDER DEL PROCESO: Secretaria General Version 01
S.AAESP
Responsables elaboracién: Asesora Externa | Fecha 12-04-2019
Documental.
INTRODUCCION

COPASEO S.A. E.S.P, implementa su programa de Gestion Documental
coherente con su propodsito de prestar un servicio de excelente calidad y en
concordancia con la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos en su articulo 21,
Decreto 2609 de 2012 y la Ley 1712 de 2014 en su articulo 15.

La constante interaccién del Programa con los diferentes procesos con que
cuenta la organizacion impacta de manera directa a nuestros clientes tanto
internos como externos, aportando eficiencia al alcance de los objetivos

corporativos.

Desde 1913 en Colombia se ha venido legislando en normatividad archivistica,
esta legislacion se hizo manifiesta debido a la necesidad del Estado organizar la
administracion publica. Si bien es cierto que, el propésito del Estado en un
principio fue organizar las instituciones publicas, con el pasar de los afos, y con
las experiencias ya vividas, los archivos privados se han venido incorporando a
estas disposiciones normativas, y asi, poder garantizar transparencia en el

desarrollo de las actividades econdmicas, culturales y sociales del pais.

El pilar de la Ley archivistica en Colombia estd dado bajo los principios de
administracidon y acceso, racionalidad, modernizacién e interpretacién. Todos
estos principios estan plasmados en el programa de Gestion Documental de cada
Entidad.

Mediante este instrumento Archivistico y con el diagndstico realizado a la Gestion
Documental de COPASEO S.A. E.S.P, se detallan las directrices y lineamientos
para la administracion documental. Este documento reune toda la regulacién
gue conforma la Gestion Documental, en sus fases de creacion, mantenimiento,
divulgacidon y administracion de documentos independiente del material y

soporte en que se encuentren almacenados.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Afianzar la Gestion Documental al interior de la organizacién, mediante la

aplicacion de instrumentos archivisticos que nos garanticen la conservacién,

preservacion, disponibilidad, accesibilidad y seguridad de

generada en el desarrollo de las actividades de los diferentes procesos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Gestionar y controlar la produccidon documental de la Entidad.

Garantizar el acceso y disponibilidad de la informacién.

la informacion

Generar una cultura documental en todos los procesos de la Entidad.
Implementar métodos que respondan al uso eficaz de los instrumentos

archivisticos.

ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de COPASEOQO S.A. E.S.P es aplicable a toda
la informacién fisica, electronica, digital y en cualquier soporte en el corto,
mediano y largo plazo, desde su generacién, tramite y disposicion final,
articulado con todos los procedimientos derivados durante el desarrollo de las
actividades de la prestacion del servicio de aseo publico domiciliario en municipio
de Copacabana.

Tipos de informacion:

Cartas

Memorandos

Circulares

Autos

Resoluciones

Expedientes judiciales
Expedientes laborales

Financiera

Contratos (clientes-proveedores)
Informes
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e PQRS

MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA.

En el desarrollo del marco estratégico se tendra en cuenta la Misién, la Vision la
politica institucional. Estos serdn los mismos para la implementacion del
Programa de Gestion Documental- PGD.

Teniendo en cuenta su propdsito de “brindar a toda la poblacion un servicio
integral para el adecuado manejo de los residuos sdlidos. Para realizar esta
importante labor cuenta con equipos y personal calificado que le permiten
prestar sus servicios bajo altos estandares de calidad, cumpliendo con las
disposiciones legales vigentes y las expectativas de los clientes y accionistas”.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

En COPASEO S.A. E.S.P, nos comprometemos a cumplir con los lineamientos
técnicos, legales y organizaciones para llevar a cabo un verdadero desarrollo del
Programa de Gestion Documental, a través de los procesos archivos durante su
produccion, organizacion, conservacion, preservacion y disposicidn final de toda
la documentacion generada en la organizacion.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.
Productores de residuos, municipio de Copacabana, Interaseo, entes de control,

entes de vigilancia, autoridades y comunidad en general.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD.

NORMATIVOS
Segun las disposiciones legales y normativos para la Gestién Documental,

COPASEO S.A. E.S.P, aplica el marco legal descrito en la parte final de este
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documento, definido bajo las siguientes directrices y lineamientos para acoger y

formalizar el que hacer documental, y las acciones objeto de regulacion

v' Los manuales, procedimientos, instructivos y formatos generados por la

Gestion Documental de la Entidad.

v Comité de Archivo (Comité Institucional de Gestién y Desempefio)
Conformado por la Gestibn Gerencia, abogado, coordinadora de
contabilidad y Analista Documental, este comité hard las funciones
propias asignadas para dar cumplimiento al Programa de Gestidn

Documental.
v' Cuando la norma lo exija

ECONOMICOS
Presupuesto asignado para el cumplimiento del Programa de Gestion

Documental estd dado bajo las siguientes caracteristicas:

v' Establecer anualmente los recursos necesarios para garantizar el
adecuado desarrollo y mantenimiento del Programa, identificando

oportunidades de mejoras y emprender planes de accidn.

v" Incluir un programa de capacitaciones anual de la Entidad, las partidas
necesarias para fortalecer las competencias del personal directamente

involucrado en la Gestion Documental.

ADMINISTRATIVOS

Para lograr una verdadera implementacion y sostenibilidad del Programa de
Gestiéon Documental- PGD, COPASEO S.A. E.S.P requiere contar y disponer de

aspectos tales como:

v' Infraestructura: Apropiada para garantizar la produccién, recepcion,

conservacion y preservacion de los documentos.
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v Talento Humano: Conformacién de un equipo para garantizar la
implementaciéon de cada una de las fases del Programa de Gestidn
Documental.

v" Plan de Contratacion: Para desarrollar las actividades que la Entidad no
puede llevar a cabo con personal de planta.

v Programa Anual Formacion: incluir en el plan anual de capacién los
temas que requeridos para la implementacion y puesta en marcha del
Programa de Gestion Documental.

TECNOLOGICOS
COPASEO S.A. E.S.P, debe proporcionar todas las herramientas tecnoldgicas

necesarias para gestionar los procesos archivisticos de la Gestion Documental,
entendidos de su producciéon, tramite, conservacidon, preservacion,
almacenamiento, consulta y disposicion final.

La infraestructura tecnoldgica con la que se cuenta es la siguiente:

v Actualmente la Entidad cuenta con un software documental Illamado
“5IINCO” que permite gestionar de manera integra las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes- PQRS de los usuarios.

v' Equipos tales como computadoras, escaner, impresora, google drive,
discos duros y terminales de trabajo para desarrollar las actividades de
registro, recepcion, produccion, conservacidn y preservacion de la
informacién.

A demas, la Entidad proporciona el fortalecimiento de las practicas archivisticas
con el apoyo de las nuevas tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.
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COPASEO S.A. E.S.P, durante las etapas de la implementacidon del Programa de
Gestion, hace un eficiente uso de todos los recursos que le garanticen una
adecuada planificacién, mantenimiento y mejora continua a los procesos
archivisticos al interior de la Entidad. Es asi, como la produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia y disposicion final, hacen parte activa en el
desarrollo eficiente de la Gestién Documental.

Para el buen desarrollo del Programa de Gestion Documental se establecen los
siguientes aspectos:

PLANEACION DOCUMENTAL.
La planeacion documental de COPASEO S.A. E.S.P, esta planteada bajo las

directrices de la Alta Direccién y procesos de Gestién Documental establecidos
en los siguientes instrumentos:

ADMINISTRACION DOCUMENTAL.
La administracion documental de la Entidad se lleva a cabo bajo las siguientes

directrices:

v Proceso Gestién Documental — Mapa de Procesos
v' Manual Gestién Documental - MGD-CO-01
v" Procedimiento de Recibo y Despacho - PRO-CO01

CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS.
Para la creacion y disefo de documentos Aseo Caldas E.S.P S.A., dicta

directrices a través de su Manual de Gestién documental - MGD-CO-01, el cual
se encuentra documentado, divulgado e implementado, y es de estricto
cumplimiento, en desarrollo de las actividades de cada uno de los procesos al
interior de la Entidad.

ASPECTOS A CONSOLIDAR EN PLANEACION

Construir, actualizar, realizar y hacer seguimiento a la aplicacién de los
instrumentos archivisticos.




\_\—/-/-\\

Copaseo

SAESP

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL-PGD | Cédigo PRG-CO-01
LIDER DEL PROCESO: Secretaria General Version 01
Responsables elaboracién: Asesora Externa | Fecha 12-04-2019
Documental.

Tabla 1. Aspectos a consolidar en planeacion

ELEMENTO

ESTADO ACTUAL

Tablas de Retencidon Documental -
TRD

Las TRD se encuentran en proceso de
levantamiento de las series y subseries
documentales, basadas en los criterios
organico-funcional de la estructura
organizacional de la Entidad.

Plan Institucional de Archivos de la
Entidad. PINAR

En estos momentos se encuentra en la
fase de planeacion y evaluaciéon de las
actividades prioritarias para su posterior
implementacién.

Banco Terminoldogico de series y
subseries documentales.

Se encuentra con versién preliminar
basados en el cuadro de clasificacién
documental -CCD, este se ajustara de
acuerdo a las necesidades de Ia
estructura organico funcional de la
Entidad. Se espera para el afio 2020
hacer la construccién e implementacién
de la version definitiva.

Conformar un equipo para la fase
de implementacién del Programa
de Gestion Documental.

En estos momentos se cuenta con un
equipo liderado por la Secretaria General
y el proceso de Gestion Documental en
cabeza de la Analista Documental de la
Entidad.

Implementar el Sistema Integrado
de Conservacion.

La Entidad adelanta acciones que
garanticen la adecuada conservacion de
los soportes documentales, vy Ila
informacion contenida en estos; para lo
cual se encuentra adecuando espacios
para el archivo central e histdrico, con
cumplimiento de condiciones
ambientales y toma de conciencia desde
la produccion hasta su disposicién final.

PRODUCCION DOCUMENTAL.

Conjunto de actividades destinadas a estandarizar la produccion y recepcién de
los documentos en actuacién de las funciones. Entiende los aspectos de creacion

y disefio de formatos y documentos,

La produccidon documental en la Entidad se rige bajo los siguientes lineamientos:

Tabla 2. Produccion Documental.
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ASPECTO LINEAMIENTO

Estructura de los
documentos

La estructura de los documentos esta
definida en el MGD-CO-01- Manual de
Gestion Documental: este manual es una
guia que establece los criterios:
v' Aspectos a tener en cuenta para
elaboracion de documentos.
v" Envio de documentos oficiales
v" Recomendaciones sobre la calidad
del papel y la tinta, el soporte y el
medio.

Produccion

La produccion documental en la Entidad
estd dada acorde a los formatos y las
tipologias documentales establecidas en el
Manual de Gestién Documental.

Proceso de tramite

La Entidad cuenta con el proceso de Recibo
y Despacho quien es el encargado de la
radicacion de los documentos para su

posterior digitalizacién, tramite,
distribucién y consulta.
Aspectos a consolidar en la producciéon documental.
Tabla 3. Aspectos a consolidar
ASPECTO ACTIVIDAD A ESTADO
DESARROLLAR
El proceso de Gestion Documental,
se encuentra consolidando
Normalizar la estructura | mediante el Manual de Gestion
interna de los formatos para la | Documental la estandarizacion de
elaboracién de la correspondencia interna vy
comunicaciones oficiales | externa. En este, podemos
enviadas. identificar los criterios para |la
elaboracion de comunicaciones
Estructura oficiales en la Entidad.
documental Incorporar la politica La Entidad cuenta con politicas de
tratamiento de tratamiento de datos personales,
personales en aquellos | las cuales estan documentadas y
documentos que lo requieran. | publicadas en la pagina web. Los
documentos y registros publicados
son:
e Aviso de privacidad.
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e Formato reclamacion
informacion personal.

e Politica tratamiento de
datos personales.

e Tratamiento de
personales.

datos

Elaborar instructivos para el
diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la
Entidad

MGD-CO-01- Manual de
Gestion Documental, se
encuentran definidos los
lineamientos para la elaboracién
documental.

En el

Produccion

Implementar la guia para la
elaboracion y control de los
documentos.

En el MGD-CO-01- Manual de
Gestion Documental y el
procedimiento PRO-CO01- Recibo
de Despacho. Se encuentran los
criterios para la  produccién
documental.

Tramite

Definir la manera de
garantizar la trazabilidad vy
almacenamiento de los
documentos digitales (correos
electrénicos), que sirven
como demostracién de las
actuaciones de la Entidad.

Definidos en el Manual de Gestidon
Documental - MGD-CO-01

Formalizar los formatos,
procedimientos, manuales vy
consecutivos establecidos en
la entidad.

v Se encuentran
estandarizados los formatos
para las comunicaciones,
documentados en el Manual
de Gestion Documental vy
plantilla enviada mediante
correo electrénico a todo el
personal de la Entidad.

v Los consecutivos, estan
dados en formato control de
consecutivos de
correspondencia.

GESTION Y TRAMITE.
En COPASEOQ S.A. E.S.P, el proceso de Gestion y Tramite estda comprendido por

todas esas

actividades

que se

requieren

para el debido registro,
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direccionamiento distribucion, descripcién, clasificaciéon, disponibilidad,
recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que proveen los
documentos de la Entidad. Estas actividades se encuentran establecidas y
normalizadas en el procedimiento de Recibo de Despacho y el Manual de Gestidn

Documental.

LINEAMIENTOS DE GESTION Y TRAMITE.

Tabla 4. Lineamientos de Gestion y Tramite.

ASPECTO

LINEAMIENTO

Registro de documentos

El registro de documentos en COPASEO S.A. E.S.P, se hace
mediante el formato FI-CO-02- Recepciéon de documentos
externos.

Distribucion

La distribucién y entrega de documentos en le Entidad, se
hace de acuerdo a lo establecido en Procedimiento PRO-
CO01- Recibo y Despacho. Este procedimiento da
lineamientos para:

v' Recepcién

v Radicacion

v Distribucion

Acceso y consulta

La Entidad facilita el acceso y consulta de la informacién en
las diferentes fases de los documentos, esto lo hace a través
del Archivos de Gestidn, Archivo Central e Histdrico, teniendo
en cuenta los protocolos establecidos en el Manual de Gestidn
Documental.

En la consulta para las Peticiones, Quejas, Reclamaciones y
Sugerencias- PQRS, se tiene acceso por medio del sistema
de informacion 5IINCO, el cual es un ambiente web, donde
se puede consultar todo lo relacionado con este tema.

ORGANIZACION DOCUMENTAL
Este proceso archivistico estd encaminado en la clasificacidon, ordenacién y

descripcion de los documentos, este proceso se encuentra normalizado bajo las

siguientes actividades:

Tabla 5. Organizacion de documentos
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ASPECTO LINEAMIENTO
El proceso de Gestidon Documental de la
Entidad es el encargado de Ia

Clasificacion

actualizacion del formato

FI-C-01- Estructura de Archivo, en este
podemos identificar los temas, vy
subtemas que conforman los
expedientes documentales. La Analista
Documental es la persona encargada de
actualizarlo manteniendo su relacion
con el tramite y el proceso que los
genero.

Ordenacion

Los expedientes documentales de la
Entidad estan conformados respetando
los principios basicos de ordenacién de
archivos definidos en el Manual de
Gestién Documental de la Entidad. Estos

estan definidos como principio de

procedencia y principio de orden

original.

Gestion Documental normaliza la
Descripcion identificacion de los expedientes por

medio del MGD-CO-01- Manual de

Gestion Documental y el formato FI-C-
01- Estructura de Archivo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

Es el conjunto de actividades que se deben hacer una vez transcurridas las fases
del ciclo vital para transferir los documentos del Archivo de Gestién y Archivo
Central, y su disposicién final en el Archivo Historico.

Tabla 6. Lineamientos transferencias documentales.

ASPECTO

LINEAMIENTO

Preparacion de la

transferencia

Los procesos de
documentos a transferir al Archivo Central una
vez cumplido su tiempo de retencidn establecido
en la Tabla de Retencién Documental. De igual
forma atendiendo lo estipulado en MGD-CO-01-
Manual de Gestion Documental -
Gestion Documental.

la Entidad organizan los

Manual de
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Validacion de la | El proceso de Gestion Documental valida el
transferencia primaria vy | cumplimiento de los requisitos establecidos en el

secundaria

Manual de Gestién Documental- MGD-CO-01.
Este documento da directrices para las
transferencias primarias (Archivo de Gestiéon al
Archivo Central) y transferencias secundarias
(Archivo Central al Archivo Histérico). Todo lo
anterior, sumado a la normatividad archivistica
emanada del Archivo General de la Nacion.

DISPOSICION FINAL
La disposicion final de los documentos de la Entidad estd dada bajo los

parametros establecidos en

la Tabla de Retencién Documental y los

procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion final.

Tabla 7. Aspectos a consolidar en la disposicion final.

ASPECTO

ACTIVIDAD A ESTADO
DESARROLLAR

generales

Lineamientos

Implementar la Tablas | Actualmente la Entidad

de

Retencion | se encuentra en el

Documental levantamiento e

implementacién de las
Tablas de Retencidn
Documental. Aun no ha
cumplido con la mayoria
de los requisitos
técnicos, se espera
cumplir con la totalidad
de requisitos antes de
finalizar el primer
semestre del afio en
curso.

Documentar los | La Entidad no cuenta con
procedimientos de la | un procedimiento donde
disposicién final se registre que hacer

con las actividades
relacionadas con:
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v" Conservacion
total

v' Seleccion

v Microfilmacién y/o
digitalizacion.

v" Eliminacion.

PRSERVACION A LARGO PLAZO
Gestiones definidas por la Entidad, para responder a una preservacion sostenible en el tiempo

de los documentos durante su ciclo vital, independientemente de su medio y forma de registro

o almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices.

Tabla 8. Directrices preservacion a largo plazo

ASPECTO

LINEAMIENTOS

conservacion- SIC

Sistema integrado de

Actualmente la entidad hace una rigurosa
digitalizacién de la informaciéon que se genera en
cada una de las areas en el desarrollo de las
actividades diarias. Esta informacidon se encuentra
clasificada y organizada bajo la directrices y
politicas impartidas desde gestion documental.

Seguridad de
informacion.

La Entidad adelanta acciones en cada uno de los
procedimientos archivisticos para garantizar la
seguridad de la informacién en soporte electrénico
y de esta manera poder cumplir a cabalidad con los
aspectos referentes a la seguridad informacional.

Tabla 9. Aspectos a fortalecer en la Preservacion a largo Plazo:

ASPECTO

ACTIVIDAD A ESTADO
DESARROLLAR

Elaborar e implementar | Actualmente la Entidad se
el Plan de Conservacion | encuentra  desarrollando
Documental para los | actividades de
documentos analogos. levantamiento de la
documentaciéon producida
lo que permite obtener
datos mas exactos para un
diagnodstico integral del
estado de la produccion de
los documentos
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analdégicos. ElI Plan de

Sistema Integrado de
Conservacion. SIC

Conservaciéon Documental,
se desarrollard para la
vigencia del afio 2020.

Elaborar e implementar
el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo
para los documentos
digitales

Este Plan se desarrollara en
la vigencia 2020. En este
plan se contempla tanto para
los documentos electronicos
producidos o analogos
llevados mediante
digitalizacion al sistema a
formato PDF/A que
garantizara la preservacion
de la informacién por mas
tiempo.

*Seguridad de |Ia

informacion.

*Requisitos para la
preservacion \
conservacion de los
documentos
electronicos de
archivo.

Disefiar e implementar
el Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
— SGDEA que garantice
la normalizacion,
correcta gestion,
salvaguarda, integridad
y preservacion de los
documentos
electronicos durante su
ciclo de vida y plazos
establecidos en las
Tablas de Retencion
Documental — TRD

Pese a que en la Entidad se
cuenta con un repositorio

electrénico  de la
documentacion generada en
las diferentes de

dependencias, no hay un
procedimiento riguroso que
garantice una verdadera
gestion de  documentos
electronicos, de manera que
la informacién que se

encuentra digitalizada,
electrénica y en medios
analogos cumplan con los
parametros de seguridad
informacional como lo es la
actualizacion, disponibilidad
y copias de seguridad. Para
el afio 2020 se proyecta
incorporar mecanismos Yy
procedimientos que sean
verdaderas herramientas a
la hora de acceder vy
salvaguardar la informacion.
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VALORACION DOCUMENTAL

Las caracteristicas de la valoracion documental del Bello Aseo E.S.P, estan
apoyados en el cumplimiento de las normas establecidas por el archivo, el
andlisis de la documentacién, en relacidn con sus valores primarios vy
secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la

cultura de la Entidad, asi:

CRITERIOS GENERALES

» Las directrices en la valoracion documental estan fundamentadas en la

normatividad vigentes y politicas en gestién documental al interior de la
organizacién, en el analisis de la informacidén en correspondencia con sus
valores primarios y secundarios, estableciendo de esta manera, si tienen
importancia histérica, cultural y cientifica para la Entidad. Esta validacion
es revisada y aceptada por el Comité Interno de archivo, el cual es el

encargado de aprobar las Tablas de Retencidn Documental de la Entidad.

Por ser Bello Aseo E.P.S una Entidad privada que presta un servicio
publico, su produccién documental es voluminosa, fundamental y de

interés para la ciudadania en general.

En la Entidad se hace un analisis exhaustivo de su produccién documental,
contemplando lo establecido en el Manual de Gestion Documental MGD-

C0-01, en lo referente a Valoracion.

La Entidad hace el control de préstamo y consulta de sus documentos,
contemplando lo establecido en el Manual de Gestion Documental MGD-CO-
01, en el cual se explica el paso a paso para la prestacion del servicio de
consultas o préstamos de documentacion del Archivo Central por parte de los

usuarios internos constituidos por las diferentes dependencias.
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Tabla 10. Aspectos a fortalecer valoracion documental.
ASPECTO ACTIVIDAD A ESTADO
DESARROLLAR
Fortalecer los | Hacer un andlisis | La implementacion de las Tablas de
criterios en la | profundo de los | Retencion Documental seran un
valoracion volimenes documentales | instrumento archivistico que servira
documental. que se producen en cada | para hacer una verdadera valoracién
dependencia, para | de los documentos. Se espera que
determinar Si hay | antes de finalizar el afo 2019, estas
duplicidad en la | se encuentren implementadas.
produccion documental y
los motivos de la misma.
Implementar acciones | La estructura y caracteristicas de los
que ayuden a mejor la | documentos estd conformados de la
Implementar imagen corporativa, | siguiente manera:
metodologias que | unificar el disefio de los

permitan garantizar la

diplomatica de
documentos.

Sus

documentos vy las
condiciones técnicas de
produccion de  los
documentos fisicos vy
electronicos para
decidir si se conservan
en forma definitiva.

*PRO-CO01 Procedimiento recibo
y despacho: El objetivo de este
procedimiento es llevar un control de
todos los documentos que entran y
salen de la Entidad.

*MGD-CO-01 Manual Gestion
Documental: Asegurar el buen
manejo, facil acceso, conservacion y
preservacién de los documentos en el
Archivo de gestion, central e historico.

*GA-CO0-001 Guia para
elaboracion de comunicaciones:
Establece los criterios generales para
orientar la elaboracion
comunicaciones oficiales tales como
carta, memorando y circular.
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Hacer analisis | Cada vez que una serie | En la actualidad los préstamos vy
estadisticos de los | 0 subserie documental | consultas documentales son

volimenes de | sea consultada por | registradas en el formato denominado
consulta de las | cualquiera de las | “"Afuera FI-B-06" lo que le permite a
distintas series | dependencias, deberd | la Entidad tener mayores controles y
documentales. ser registrada en vy |criterios en el momento de
controlada desde el | determinar la disposicion final de sus
proceso de gestién | documentos.
documental.
Implementar Hacer una descripcion | En Entidad para el ano 2019 proyecta
instrumentos de | mas detallada de la | empezar la descripcion documental

descripcion que le
permitan a la
Entidad responder a
la consulta VY
preservacion de su
informacion con
Valores Primarios y
Secundarios.

informacion fisica vy
digitalizada para
facilitar el acceso a
esta.

basada en metadatos para Ia
informacion electrénica y digital que
facilite la consulta, ademas, Ila
implantacion del FUID —-formato Unico
de inventario documental para el
registro todos los fondos con que
cuenta la Entidad y transferencias
documentales de las diferentes
dependencias.

SEGUIMIENTO

La etapa de seguimiento se ejecuta bajo los siguientes parametros de revision,

monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestidon Documental - PGD.

REVISION

*Comité interno de de
archvio.

* Lideres dependencias de la
Entidad.

*Proceso Gestion Documental

*Proceso Gestién
Documental.

*Proceso Juridico.

VERIFICACION

*Gerencia General.

*Lideres de las dependecias
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OPORTUNIDADES DE MEJORA AL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

En esta etapa la Entidad gestiona los procesos archivisticos y documentales para
garantizar un desarrollo eficiente de las actividades que desde alli se hacen, para
lo cual cuenta con la Secretaria General, quien es la encargada de liderar las
acciones de mejora independiente de la fuente que identifica las observaciones
(Auditorias, Autocontrol y Analisis de datos, entre otros), al Proceso de Gestidn
Documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES.
En la actualidad la Entidad no cuenta con un programa de capacitacion que

contemple las necesidades de formacidon que fortalezcan las competencias vy
habilidades de todo el personal de la Entidad de acuerdo a las funciones y
actividades que desarrolle cada aérea.

ACTIVIDADES A REALIZAR:
Durante la vigencia del afio 2019 la Entidad se han emprendido acciones de

formacidén que le ayudaran a todo el personal a involucrarse y ser parte activa
del proceso de Gestion Documental.

Para el afo 2020, El Plan Institucional de Capacitacién incluird tematicas
documentales de acuerdo con lo siguiente:

> Actividades de formacion dirigido a los responsables de la gestidn
documental.

» Campanas de socializacion donde se expliquen las politicas,
procedimientos y procesos de la gestion documental.

> Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electrénicos y la preservacién a largo plazo

> Soporte a la formacion basica y avanzada en gestién documental.
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» Estudio de necesidades de mejoramiento de capacidades y habilidades en

los procesos archivisticos, para ser solucionadas atreves del desarrollo de

actividades de capacitacidon que sean pertinentes.

ARTICULACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION

y requisitos para la gestion de los documentos desde su
hasta su disposicion final

Peocesos,
Politica de manuales, Instrumentos
Gestion procedimientos, archivisticos
Documental instuctivos y
guias

Programas
especificos
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PRODUCCION

*Documentos
generados

*Documentos
recibidos

GESTION Y
TRAMITE

* Registro y
radicacion.

* Vincualcoén
al tramite.

*Distribucion.
Acceso y
consulta

*Control y
seguimiento.

ORGANIZACION

*Clasificion

*QOrdenacion.
*Descripcion.

TRANSFERENCIA
S

*Primarias
*Secuncarias

DISPOSICION
FINAL

*Conservacion
total.

*Seleccion.
*Elimincacion.
*Digitalizacion.

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Acciones y
estandares
aplicados a los
documentos para
garantizar su
[ O R
el tiempo
(documentos
histéricos).
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MARCO LEGAL

LEYES
LEY DESCRIPCION
Ley 527 de Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
1999 mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones
Ley 594 de Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
2000 otras disposiciones
por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
Ley 962 de procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
2005 Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.
Ley
Estatutaria Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
1581 de datos personales.
2012
Ley 1712 de | Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
2014 acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones
DECRETOS
Decreto Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
2609 de | parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
2012 otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.
Decreto Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012. Por la
1377 de | cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
2013 personales
Decreto Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
1515 de | transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
2013 Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y
se dictan otras disposiciones
ACUERDOS
Acuerdo AGN | Articulos 3,4, 5, 6,89 10 11 12 y 14. Pautas para la administracion
060 DE 2001 | de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.
Acuerdo 42 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
de 2002 archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo 002

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion

de 2004 de fondos acumulados
Acuerdo 005 | Archivo General de la Nacion.
de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién,

ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002
de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 005

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,

de 30 de aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e
abril de 2019 | inscripcidn en el Registro Gnico de Series Documentales - RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD
CIRCULARES
Circular 12 | Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N© 004 de 2003
de 2004 (Organizacion de las Historias Laborales)
Circular 005 | Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
de 2012 comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa de

cero papel.
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GLORASRIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada, en el transcurso de su gestién.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcidon en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacidon documental
(fondo, seccién y subseccidn), de acuerdo a la estructura organico- funcional de
la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo de la alta direccion de conformado por personas
de los diferentes procesos tales como: Gestién documental, Juridica, y Financiera
entre otras, y son los responsables de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivistica, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos al interior de la Entidad.
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COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio o soporte utilizado.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o

correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién vy
recuperacion, para su gestién o la investigacion.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

DIPLOMATICA: Trato del documento que lo analiza criticamente en todo su
conjunto, especialmente en su forma, génesis, evolucién, tradicion vy
conservacion para averiguar asi, su autenticidad.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisidn resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccidn y/o reproduccién. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

DOCUMENTO ANALOGO: Recurso que contiene basicamente informacion de
texto, elaborado con base en impulsos electrénicos y que puede ser almacenado
en un dispositivo, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a
lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electrénico

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no
tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un
asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada
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por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

PDF/A: Formato de archivo para el guardado a largo plazo de documentos
electronicos.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de
la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos en la Entidad, en
cumplimiento de sus funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion vy
control que una institucién debe realizar para la admision de los documentos que
son remitidos por una persona natural o juridica.

REPOSITORIO: espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y
difunde informacion digital, habitualmente archivos informaticos.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SIC: Sistema Integrado de Conservacion
SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacién de la produccién documental y la institucionalizacion
del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestidén, central, e histdrico
de las entidades, estas, deben ser elaboradas y adoptadas para Ia
implementacion del Programa de Gestion documental, siguiendo las etapas y
demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de
gestién al central y de este al historico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracién posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.
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